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Spotkajmy sie z entuzjazmem LYS O GORY

KONGRESY - EVENTY - BANKIETY Hotel Kongresowo - Eventowy

GRAFIK ORGANIZACIJI SPOTKANIA

Grafik Organizacji Spotkania to propozycja uporzadkowania kolejnych etapdéw procesu organizacji
Twojego spotkania. Opiekun Spotkania (OS) to osoba Dziatu Organizacji Spotkan HOTELU £ YSOGORY,
ktéra dzieki doswiadczeniu i doskonatej znajomosci naszych mozliwosci, moze by¢ bardzo pomocna
w wielu ustaleniach dotyczacych spotkania.

Jezeli oczekujesz wsparcia z naszej strony, zaznacz w kolumnie OS wybrane dziatania.
Niezwtocznie przeslij liste do swojego OS w HOTELU £YSOGORY i upewnij sie czy jg otrzymat.
Teraz mozesz juz rozpocza¢ intensywne przygotowania w efektywnej wspotpracy z nami.

Faza podstawowa organizowania spotkania

Dziatanie Zrobione (X)

Okredlenie celu spotkania

Opracowanie programu spotkania

Przygotowanie budzetu spotkania

Zestawienie listy os6b
zapraszanych

Wybdr miejsca spotkania

Wybor firm wspdtpracujgcych

Podpisanie uméw z wykonawcami
i dostawcami

Zaproszenie lektoréw, przekazanie
im informacji - program, uczestnicy,
miejsce, wyposazenie.

Aktualizacja serwisu internetowego

Pierwszy mailing do zaproszonych

Dopracowanie i akceptacja
programu oraz budzetu

Okres 3 m-cy przed spotkaniem / moment rezerwacji

Dziatanie 0OS (X) Data |[Zrobione (X)| Uwagi

Rozpocznij wspdtprace
z Opiekunem Spotkania (OS)

Przygotuj wstepny plan dziatan i
przeslij do OS

Okresl temat/motyw spotkania,
przeslij do OS

Sprawdz postep przygotowan
lektoréw - prezentacje, potrzeby
audio-visual, ustalenia logistyczne

Przeslij do OS liste przesytek, jakie
zamierzasz odebrac u nas lub do
nas wystac




5 tygodni przed spotkaniem

Dziatanie

Zaproponuj lektorom pomoc
w przygotowaniu materiatéw (druk,
kserokopie, etc.)

Zrobione (X)|

Wyslij uczestnikom program
spotkania, zasugeruj stroj, przekaz
inne pomocne informacje

Zamow gadzety i upominki
firmowe.

Ustal z Opiekunem Spotkania
sposob rejestracji uczestnikow,
przekazania materiatow/giftéw

Zamknij ostatecznie program
spotkania i przeslij do Opiekuna

Przygotuj wstepna liste Gosci, podaj
ich liczbe OS

Zapewnij czasowg dostawe
materiatow

Wybierz menu oraz napoje, formy
przerw kawowych

Przekaz wszystkie wymagania
lektoréw do Opiekuna Spotkania

Przygotuj plakietki imienne dla
uczestnikéw / popros o pomoc OS

Przedyskutuj z Opiekunem wszelkie
istotne potrzeby i oczekiwania
(wyposazenie, atrakcje, etc.)

3 tygodnie przed spotkaniem

Dziatanie
Wyslij liste wszystkich gosci
hotelowych, uwzglednij wszelkie
wymagania, wskaz osoby
niepetnosprawne, VIP-6w

0OS (X) Data |Zrobione (X)| Uwagi

Przedyskutuj z Opiekunem
ostateczny program spotkania

Potwierdz noclegi, menu, inne
zamoOwienia

2 tygodnie przed spotkaniem

Dziatanie
Zapewnij transport uczetnikom

Zrobione (X)

Poinformuj Opiekuna Spotkania o
potrzebach parkingowych

Potwierdz noclegi, menu, inne
zamoOwienia

1 tygodzien przed spotkaniem

Dziatanie

Przedlij wszelkie materiaty do
HOTELU £YSOGORY

Zrobione (X)

Potwierdz liczbe oséb na bankiecie
min. 72 godziny przed spotkaniem

Zabierz ze sobg dodatkowe petne
pakiety materiatéw na zapas

Skontaktuj sie z Opiekunem
w sprawie jakichkolwiek zmian




1 dzien przed spotkaniem

Dziatanie | os (x)| Data |zrobione (x)
Przeanalizuj uwaznie caty program
spotkania, upewnij sie, ze
przekazate$ wszelkie uwagi do OS

Dzien spotkania

Dziatanie 0s (X)| Data |zrobione (X)| Uwagi

Zadbaj o powitanie/ pomoc

w odbiorze kluczy na recepcji
Sprawdz osobiscie przygotowanie
wszystkich sal min. 3 godziny przed
spotkaniem

Kontroluj koszty ustug
dodatkowych

Zamow wysytke pozostatych
materiatow, sprzetu

Zwroc klucze, etc.

1-3 dni po spotkaniu

Dziatanie 0OS (X) Data |Zrobione (X)|

Przygotuj sprawozdanie ze
spotkania

Wydlij newsletter do uczestnikéw
z podziekowaniami

Zadbaj o dostanie wszelkich
obiecanych informacji, materiatow

Pozostate Istotne uwagi:

Opiekun Spotkania- ¢zt onek zespotu tysogéry, pracowni k Dziatu C
okres przygotowao. Stuzy wiedzag na temat wszystkich moz
organizacji Twojego spotkania, dbajac o terminowos$d i €
Zapoznaij sie z karta "Spotkanie krok po kroku - Checkli

Dziat Organizacji Spot kao, HOTEL ELYSOGORY, ul . Sienkiev



